Material leximi
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Teksti M7-A2 - Cka mé pengon shpesh gjaté takimeve

Teksti M7-A2 - Cka mé pengon shpesh gjaté
takimeve!

Lista e problemeve, té cilat paragiten shpesh gjaté takimeve:

Vlejné pér
mua:
po/ jo

Ftesa shumé afatshkurta / jo e sakté

Dokumentet pér pérgatitjen e takimeve nuk dérgohen me kohé

Nuk pérmenden temat e bisedimit / synimet

Pjesémarrés té gabuar / té pakté / té tepért

Fillimi jo me kohé

Lokali / tavolina i/e papérshtatshém/me

Tolerohen devijimet nga tema

Nuk ka dokumente / ka dokumente té papérshtatshme

Nuk ka vizualizim

Pjesémarrésit nuk dégjojné njéri tjetrin / secili pret rastin pér
té ndérhyré derisa tjetri merr frymé

Ata gé flasin shumé dominojné / té getit heqin doré

Nuk ka pauza

Shkémbim mendimesh deri né akordimin ,,demokratik* né vend
té parashtrimit té pyetjeve ekzakte sipas fakteve

Nuk pércaktohet, se kush cka duhet té kryen deri né takimin
tjetér

Nuk ka procesverbal, ka procesverbal té vonuar ose jo té sakté

*1 Veté,drejtori nuk vjen né mbledhje ose vjen me vonesé

*

1 plotesimet e Juaja personale.
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Teksti M7-A3a - Si duhet té duken takimet

Teksti M7-A3a - Si duhet té duken takimet

"10 Ligjet" e takimit

1. Vetém pjesémarrja e arsyeshme
2. Pérgatitja e dobishme

3. Diskutimi me té drejta té barabarta
4. Detyra e qarté e udhéheqésit té
takimit

Pérpikméria

Nuk ka vetéprezentim
Koncentrimi né temé

E kaluara éshté temé tabu

Nuk ka takime pa procesverbal
O Detyrueshméria e rezultateve

= © 00 NOo O
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Teksti M7-A3b- Detyré

Teksti M7-A3b - Detyré

Paramendoni veten, sikur jeni drejtor i shkollés Suaj.

Pérgatitni njé takim:

Q Ju vendosni pér shkakun e takimit! Mé& sé& miri merrni njé takim tipik pér
shkollén Tuaj.

Q Pérshkruani, se cilat pérgatitje do t’i kishit béré

@ Pérshkruani, se si duhet té rrjedh takimi.
Koha e pérgatitjes: 30’

Referimi né tabelén Flip ose Folie.

Diskutimi mbi rezultatet e punés né vijim.
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Teksti M7-A5 - Lista kontrolluese pér pérgatitjen e njé takimi

Teksti M7-A5 - Lista kontrolluese pér pérgatitjen e
njé takimi
Shtjellimi paraprak

@ A e arsyeton njé takim réndésia e temés sé takimit? A éshté me té
vérteté i nevojshém takimi?

@ A mund té kursen takimin njé vendim i drejtorit?

@ A éshté e mundshme té shtyhet takimi ose té& kombinohet me njé tjetér?

|. Pérgatitja orientuese e rrjedhés m

@ A ekziston ndonjé ményré tjetér, mé e pérshtatshme e veprimit né vend
té takimit (p.sh. biseda telefonike)?

@ Cilat informata uné duhet t’i ndérthur né ftese, né ményré gé ajo t’i

pérmban té gjitha té dhénat e nevojshme?
e Data e takimit

Fillimi dhe mbarimi

Vendi i takimit

Tema dhe synimi i takimit

Rendi i dités (agjenda)

Emri i udhéheqgésit

Emrat e pjesémarrésve

Dokumentet e bashkangjitura

Udhézim pér dokumentet té cilat duhet té sjellén me vete

Eventualisht emri i procesmbajtésit

Kur duhet tu shpérndahen ftesat pjesémarrésve?

@ Cilat mjete ndihmése (prej tabelés Flip e deri te gjilpérat me koké) na
nevojiten?

@ Si duket salla e takimit (vendet, mobiliet, renditja e uléseve, ndrigimi,
ajrosja etj.)? Kur duhet té rezervohet?

@ Cilat dokumente ekzistojné / duhet té pérpilohen pér pjesémarrésit?

@ Cilat rregulla té ,,lojés* (planifikimi i kohés sé fjalimeve, ndalimi i pirjes
sé duhanit, rregullimi i pauzave) duhet té shpallen?

@ Sa kohé nevojitet pér té arritur synimin e takimit?

@ Kur éshté koha mé e pérshtatshme pér takim?

Termini i takimit té akordohet me pjesémarrésit meé té
["]l::> réndésishém.
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Teksti M7-A5 - Lista kontrolluese pér pérgatitjen e njé takimi

Il. PErgatitja e pérmbajtjes iiﬁ

@ Cka éshté tema? ,

@ Cilat jané arsyet (prapaskena) e temés?

Cilat pika do ti pérmbaj rendi i dités?

Si duhet té jeté renditja e pikave té rendit té dités?
Cili éshté synimi i takimit?

e Shkémbimi i informatave?

Krijimi i njé niveli té barabarté né informim?
Pérpunimi i informatave?

Késhillimi i drejtorit?

Koordinim né pérmbushjen e detyrave?
Krijimi i piképamjes dhe konsensusit?
Pérgatitja e vendimit?

Vendimi?

Zgjidhja e problemit?

lll. Pérgatitja, me theks té vecanté personat

@ A duhet té jem i pranishém?

@ A mund té udhéheq bisedimin pérfagésuesi im?

@ Kush duhet té marr pjesé né té vértete?

@ Kush e merr pérsipér rolin e udhéheqésit té takimit e kush si
procesmbajtés?

@ Kush duhet t’i pérgatit cilat informata dhe ti referon ato gjaté takimit?

@ Kujt dhe kur duhet t’i vihen né dispozicion cilat informacione?
@ Cilat informata duhet t’i parashtroj uné?

@ Cka duhet té pérmbaj ftesa, né ményré gé té gjithé té jené té informuar

plotésisht?

@ Me c¢faré géndrimi pjesémarrésit do té trajtojné temén e takimit?
@ Neé cilat kundérshtime duhet té llogaris?

@ Pér cilét pjesémarrés té véshtiré dhe pér cilat konflikte duhet ta
pérgatis veten?

Udhézim:

Kjo listé kontrolluese nuk ka kurrfaré pretendimi gé té jeté e pérkryer. Pér
kété arsye ajo do té duhej té modelohej sipas té dhénave té veta faktike dhe
té plotésohej né ményré pérkatése!
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Teksti M7-A6 - Rrjedha

Teksti M7-A6 - Rrjedha

Njé skemé univerzale e fazave

Hyrje Pjesa kryesore Pérfundim

Pérshéndetja, shkaku Hartimi i njé plani té veprimi

Synimi, géllimi Pérfundim, pérshéndetje

Pérpunimi i pikave
té rendit té dités

Roli i udhéheqgésit té takimit

Rrjedha e mbledhjes

Rregullat e ,lojés" (punés)

Hyrje

. Pérshéndetje, arsyeja e mbledhjes

. Synimi dhe géllimi

. Roli i udhéheqésit. Kétu udhé&heqgési i takimit tregon se pér cilat detyra
ai angazhohet ose nuk angazhohet. Pér shembull:“Uné kujdesem pér
respektimin e rregullave té lojés®, ,, vendimet pér temén X y mé
besohen mua “, ,,né rast se gjaté njé diskutimi hapet njé temé, e cila
nuk éshté parashtruar né rendin e dités, vendosi uné nése do té
trajtohet sot apo jo” etj.

4. Rrjedha e mbledhjes:

@  Rendii dités (agjenda)

Q Plani kohor duke pérfshiré pauzat

Q procesmbajtési

WN -
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Teksti M7-A6 - Rrjedha

5. Rregullat e ,,l0jés* (punés)
Rregullat e ,,lojés* mund té

@ propozohen,

g paraprakisht caktohen, ose

Q caktohen sé bashku me pjesémarrésit.
Shembuj:

Koha e fjalimit éshté 2 minuta

Kur njéri flet, té tjerét dégjojné.

Nése pauza éshté 10 minuta, ajo zgjat 10 minuta e jo 11 apo mé
tepér minuta.

Ndalohet pirja e duhanit

Telefonat mobil ¢ckycen - me pérjashtim rastet gé lejohen nga
udhéheqési i takimit

Askush nuk l1éshon mbledhjen

Nése njé temé diskutohet me mosmarréveshje, diskutohet ¢céshtja
e jo personi

Nése njé pjesémarrés déshiron té ndryshon rendin e dités, p.sh.
pranimi i njé teme té re, ai duhet té bén njé kérkesé pér kété.
Mbi kété vendos (udhéheqési i takimit) (pjesémarrésit e
mbledhjes me ané té votimit)

etj.

Pjesa kryesore
Varésisht prej shkakut dhe objektives sé takimit mund té béhet fjalé pér ...

a ... mbledhjen e informatave mbi temat, ¢éshtjet ose problemet
e caktuara;
= ... pérpunimin e informacioneve mbi temat, ¢céshtjet ose

problemet e caktuara;

Q

... zhvillimin e propozimeve pér zgjidhjen e tyre, p sh. pér t’i

pérgatitur vendimet;

... marrjen e vendimeve mbi temat, ¢éshtjet ose problemet e

caktuara.

Plani i veprimit

@ Cilét jané hapat vijues?

@ Kush cka kryen, deri kur, me cilén pérkrahje dhe pér cilin rezultat?
@ Cilat detyra té shtépisé i jepen kujt?

@ shtjellimet/shoshitjet e para pér takimin vijues.
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Teksti M7-A6 - Rrjedha

Pérfundim

@ Té genit i kénaqur me rezultatet?

@ Té genit i kénaqur me procesin e punés?

@ Cka ishte miré? Cka duhet té ndryshohet herén tjetér?
@ Pérshéndetje

VEREJTJE:

Koncepti i fazave duhet t’i pérshtatet gjithmoné kérkesave té takimit pérkatés
(rendi i dités, rrethi i pjesémarrésve, synimi).

Pér shembull synimi i njé takimi mund té jeté ,,mbledhja e informacioneve mbi
temén sigurimi i librave té reja shkollore*. Kétu pjesa kryesore ndryshon nga
ajo né temén p.sh. ,,si t& ménjanohet mungesa e librave shkollore?
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Teksti M7-A8 - Té udhéhequrit e njé takimi

Teksti M7-A8 - Té udhéhequrit e njé takimi
Udhéhegja

Parimisht é&shté i dobishém géndrimi i matur i udhéheqésit.
Si rregull e pérafért vien:

@ Udhéhegési i takimit nuk duhet té shfrytézoj pér vete mé shumé se njé
té tretén e kohés sé pérgjithshme té fjalimit.

@ Aktivitetet e udhéheqésit duhet té sillen rreth pjesés “sa mé pak
udhéheqgje” né dy té tretat e takimit.

Aktivitetet e udhéheqésit vecanérisht synojné gé sipas situatés té zgjerojné ose
té zvogélojné hapésirén e bashkéveprimit té pjesémarrésve.

|
|
I
|
|
udhéhegésit |
|
|
I

|
|
|
|
|
|
|
Aktiviteti i |
|
I
|
|
|
|

e o)
Aktiviteti i pjesémarrésve
|

|

|

. |
Udhéhegje e forté Udhéhegje mesatare | Udhéhegje e pakét

I

|
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Teksti M7-A8 - Té udhéhequrit e njé takimi

Dy fronet e udhéheqgésit té takimit

Froni udhéheqés Froni i pjesémarrésve

s ?’5

Ai udhéheqg me takimin. Udhéheqési i takimit merr

Ai éshté ,Bos" pjesé né punén profesionale.
Kétu ai ka drejta té barabarta
me secilin pjesémarrés tjetér.

Llojet e udhéheqjes

Dialog
individual me
pjesémarrés :

Udhéheqési i takimit

Pyetje —
Pérgjigje
Piképamje
personale

Pjesémarrésit



Teksti M7-A8 - Té udhéhequrit e njé takimi

Intervistimi & Udhéhegési i takimit

individual i
pjesémarrésve: @@/
Pyetje — \ <
Pérgjigje

Pjesémarrésit

Udhéheqgési i takimit

Pjesémarrésit
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Teksti M7-A8 - Té udhéhequrit e njé takimi

Késhillat pér udhé&heqgésin e takimit

@ T’i géndroni besnik funksionit ténd d.m.th. té identifikosh veten me
detyrat e udhéheqjes.
@ Té kesh besim né aftésité e pjesémarrésve dhe mu pér kété ti mbash né
»rezervé piképamjet” tuaja.
@ T’i pranosh gabimet.
@ né késo raste té kérkosh falje.
@ Té dégjosh dhe té tregosh né ményré té garté se je duke i dégjuar.
@ Njé udhéheqgés kooperativ i takimeve vepron sipas parimit:
"Cka mund té béj uné, né ményré gé
GRUPI
té arrin njé rezultat té miré?"
@ Rezultatet e takimeve do té duhej té pérkraheshin, mundésisht, nga té
gjithé pjesémarreésit.

Vizualizim
Té drejtuarit e bisedave pérmes Vizualizimet

Véshtrimi dhe ,,rruga né binaré* ruhet mé miré, nése vizualizohet gjaté njé
takimi. Me fjalén vizualizim nénkuptohet ajo, se gjaté njé takimi,nuk d.m.th.se
vetém flitet, por vihen né dukje gjéra té réndésishme. ldeté, céshtjet,
kundérshtimet dhe pjesémarrésit i kané rezultatet drejtpérdrejté para syve:

@ né tabelat Flip,

@ projektor

@ népér folie dhe

@ letrat/kartelé té lévizshme e té ngulura me gjilpéré né tabelén pér
afishe.

Pérmes késaj...

@ rritet aktiviteti;

@ nxitet spontaniteti dhe motivimi;

@ rritet shuméllojshméria e ideve;

@ Koncentrimi mbahet né nivel té lartg;

@ reduktohen mosmarréveshjet dhe pérséritjet;
@ lehtésohet shqyrtimi i pikave veg e veg.

Rrjedha e takimit me kété paragitet né ményré mé té kapshme dhe rezultatet
nguliten mé miré né koké.
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Teksti M7-A9 - Procesverbali

Teksti M7-A9 - Procesverbali

Llojet e procesverbaleve

Pér sigurimin e rezultateve té takimit éshté e nevojshme, té pérpilohet nga njé
procesverbal pér secilin takim.

Procesverbali i rezultatit

Né pérgjithési mjafton té shénohen rezultatet dhe ujdité e vecanta.
Procesverbalet e kétij lloji quhen procesverbalet e rezultatit.

Procesverbali i ecurisé/ i zhvillimit

Vetém né raste té vecanta duhet té pérpilohen procesverbale té detajizuara.
P.sh. né raste kur duhet té kuptohet, se si ka ardhur deri te rezultati ose se si
duket pasgyra e mendimeve té pjesémarrésve.

Funksionet e Procesverbalit

@ Funksioni informues
Mospjesémarrésit (personat e prekur, té penguar pér té marré pjesé ose
té interesuar) mund té informohen né ményré té ploté dhe barabarté.
@ Funksioni udhéheqés dhe kontrollues
Eprori/kryetari né bazé té procesverbalit té takimit mund té kontrollon
respektimin e marréveshjeve / terminéve.
@ Udhézimi pér veprim
Ai tregon, se kush duhet t’i kryen cilat detyra dhe deri kur.
@ Shkarkimi i kujtesés
Pranuesit e procesverbalit mund t’i nxjerrin informatat e déshiruara nga
procesverbalet edhe, pas njé kohe té gjaté, pas takimit.

Kush duhet ta mban procesverbalin?

Secili pjesémarrés mund té ngarkohet me mbajtjen e procesverbalit. Mirépo
sipas mundésisé, kryesisht, ai nuk do té duhej té ishte temé (pjesé) e
bisedimeve.
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Teksti M7-A9 - Procesverbali

Detyrat e procesmbajtésit

@ té mban shénime né pak fjalé mbi rezultatet dhe kundérshtimet;

@ t’i formulon rezultatet né até ményré, gé té jeté i mundur kontrollimi i
tyre;

@ té kujdeset pér shpérndarjen e procesverbalit.

Késhillohet gé&, procesverbali té shkruhet gjaté takimit.

Pér kété procesmbajtési shénon rezultatet e pérkohshme, i lexon ato né rast
nevoje, merr pélgimin e pjesémarrésve, kérkon propozime pér formulim dhe
jep ndihmesén e tij pér njé ecuri té takimit té orientuar sipas rezultatit.

Vecanérisht, mund té na ndihmoj gjérat vizuele, kur procesmbajtési shkruan
rezultatet né tabelén Flip né ményré té dukshme pér té gjithé. Me kété rast
krijohet njékohésisht njé dokument origjinal, i cili shérben si bazé pér tekstin e
pastér. Njé alternativé pér kété éshté pérdorimi i njé projektori ndrigues.
Procesmbajtési shkruan né folie, té cilat mé voné gjithashtu shérbejné, si
modele kopje, pér shuméllojshmériné, si shtojcé e procesverbalit.
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Teksti M7-A9 - Procesverbali

Pasi qé takimet mbahen shpesh, késhillohet gé té pérpilohet njé formular pér

procesverbalin:

Procesverbali i takimit

Tema:
Data: Organizatori:
Koha: Udhéheqgési i takimit:

Procesverbali:

Pjesémarrésit:

Pér informim té:

Emri: Seksioni: Emri: Seksioni:
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Rezultatet: Pérgjegjés:
Termini:

[ J

[ J

[}

[}
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